
มาตรฐานกํ าหนดต ําแหนง

สายงาน                เจาพนักงานสงเสริมการทองเท่ียว

ลักษณะงานโดยทั่วไป
สายงานนี้คลุมถึงตํ าแหนงตาง ๆ  ที่ปฏิบัติงานควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว  ซึ่งมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสงเสริมเผยแพรการทองเที่ยวของทองถิ่น การควบคุมบริการทองเท่ียว
และจัดระเบียบธุรกิจการทองเที่ยวทั้งของทองถิ่นและหนวยงานอื่น  การตอนรับอํ านวยความสะดวก
จัดบริการนํ าเที่ยว  ดํ าเนินธุรกิจการทองเท่ียว  ใหค ําแนะนํ า  ความรูเผยแพรแหลงทองเท่ียวหรือกิจ
กรรมตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการทองเที่ยวในทองถิ่นใหเปนที่รูจักกันแพรหลายและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยว
ของ

ชื่อและระดับของต ําแหนง
ตํ าแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต ําแหนงดังน้ี  คือ

เจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 2 ระดับ 2
เจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 3 ระดับ 3
เจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 4 ระดับ 4
เจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 5 ระดับ 5
เจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 6 ระดับ 6



ชื่อต ําแหนง เจาพนักงานสงเสริมการทองเท่ียว 2
หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยวที่คอนขางยากภายใตการ
กํ ากับตรวจสอบโดยใกลชิด   หรือตามค ําสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัด  หรือ
ละเอียดถี่ถวนและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่คอนขางยากเกี่ยวกับการเผยแพรกิจกรรมและความรู  ตอนรับ  อํ านวย

ความสะดวกและใหบริการตาง ๆ  ที่เกี่ยวกับธุรกิจการทองเที่ยวของเทศบาลและเมืองพัทยา  เชน  เปน
มัคคุเทศก  จัดบริการนํ าเที่ยว  จัดทํ าโปรแกรมในการนํ าเที่ยวส ําหรับนักทองเท่ียว  ชวยจัดท ํารายงาน
และสถิติการเคลื่อนไหวเกี่ยวกับธุรกิจการทองเที่ยว  รวมปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมธุรกิจการทอง
เที่ยวตามเหตุการณและความจ ําเปนและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี ้ ทางบัญชี          

พณิชยการ  เลขานุการ  เทคนิคการตลาด  การขาย  การธนาคารและธุรกจิการเงิน  การทองเที่ยว การ
โรงแรม ภาษาตางประเทศ  บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร  การจัดการ  การโฆษณา  การประชาสัมพนัธ
หรือทางอื่นที ่ก.อบต. กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได

2.! ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบไดไมตํ ่ากวานี้ทางบัญช ี พณิชยการ
เลขานุการ  การตลาด  การขาย  การเงิน   การธนาคาร  การทองเที่ยว การโรงแรม  ภาษาตางประเทศ
บริหารธุรกิจ  คอมพิวเตอร  การจัดการ  การโฆษณา  การประชาสัมพนัธ  หรือทางอ่ืนท่ี ก.อบต.
กํ าหนดวาใชเปนคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงน้ีได
ความรูความสามารถที่ตองการ

1.  มีความรูในงานสงเสริมการทองเที่ยวอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
2.! มีความรูความเขาใจในกฎหมายวาดวยเทศบาล  กฎหมายวาดวยระเบียบการ

บริหารราชการแผนดิน  กฎหมายวาดวยระเบียบพนักงานเทศบาล  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และขอ
บังคับอื่นที่ใชในการปฏิบัติงานในหนาที่

3.  มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอยางเหมาะสม
แกการปฏิบัติงานในหนาที่

4.  มีความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ดวยความละเอียดแมนย ํา
5.  มีความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสมแกการปฏิบัติงานในหนาที่
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หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางานซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไมสูง
นักหรือในฐานะผูชวยหัวหนางานซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบ
ไดระดับเดียวกันรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว  โดยควบคุมตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่จ ํานวนหนึ่งหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว
โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่จ ํานวนหน่ึง  หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุม
และสงเสริมการทองเที่ยว  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่จ ํานวนหน่ึง  หรือปฏิบัติ
งานเกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยวที่ยากพอสมควร  ภายใตการกํ ากับตรวจสอบบาง
และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว  โดยปฏิบัติ
หนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  การพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองตาง ๆ
เกี่ยวกับธุรกิจการทองเที่ยวซึ่งเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ  ตลอดจนนโยบายของเทศ
บาลและเมืองพัทยา  เชน การจดทะเบียนการพิจารณาตอใบอนุญาตและแกไขเปลี่ยนแปลงรายการใน
ใบอนุญาต  ควบคุมการจัดท ําทะเบียน  ควบคุม  ติดตาม  ใหผูประกอบธุรกิจการทองเที่ยวปฏิบัติตาม
ระเบียบกฎเกณฑที่ก ําหนดไว  ดํ าเนินการตาง ๆ  เพ่ือเปนการสงเสริมการทองเท่ียว  เชน  เผยแพร  ให
คํ าแนะนํ า  ความรู  ขาวสาร  ตอนรับอํ านวยความสะดวก  ควบคุมการด ําเนินการธุรกิจการทองเท่ียว
ของเทศบาลและเมืองพัทยา  สงเสริมการทองเที่ยว ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมธุรกิจการทองเที่ยว
ตามเหตุการณและความจํ าเปน  จัดทํ ารายงานสถิติความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับธุรกิจการทองเที่ยวเพื่อ
ประโยชนในการสงเสริมการทองเที่ยว  ติดตามประสานงาน  ใหค ําปรึกษาแนะนํ าและตอบปญหาเกี่ยว
กับงานควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยวแกผูสนใจ  และหนวยงานตาง ๆ ให          คํ าปรึกษาแนะนํ า
ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ    นอกจากอาจปฏิบัติ
งานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังท ําหนาท่ีติดตอประสานงาน  ควบคุมตรวจสอบใหคํ าปรึกษาแนะนํ า
และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ

ในฐานะผูชวยหัวหนางาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนางานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบ
หมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 2 และไดดํ ารง

ตํ าแหนงในระดับ 2 หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
สงเสริมการทองเที่ยว หรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กํ าหนด 2 ป  ใหเพิ่มเปน  3 ป
สํ าหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 2 ขอ 1



ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 2

แลวจะตอง
1.  มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณปจจุบันในดานการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดย

เฉพาะอยางยิ่งของประเทศไทย
2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาขอมูล  วิเคราะหปญหาและสรุปเหตุผล
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หนาที่และความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงหรือใน ฐานะผูชวยหัว
หนางาน  ซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบ
งานควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือปก
ครองผูอยูใตบังคับบัญชาจ ํานวนหน่ึง  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว  โดย
ปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  ดํ าเนินการตาง ๆ  เพ่ีอเปนการสงเสริมการทองเท่ียว  
เชน  เผยแพร  ใหค ําแนะนํ าความรู  ขาวสาร  ตอนรับ  อํ านวยความสะดวกแกนักทองเที่ยว  สงเสริม
บริการทองเท่ียว  การควบคุมธุรกิจ  การทองเที่ยว  เปนตน  โดยควบคุมใหการดํ าเนินการตาง ๆ     เปน
ไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับตลอดจนนโยบายของทองถิ่น   ใหความชวยเหลือและแกไข
ปญหาอุปสรรคตาง ๆ  ใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  ตอบปญหา
และชี้แจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่และในฐานะหัวหนางาน นอกจากปฏิบัติงาน     ดังกลาว
ขางตนแลวยังทํ าหนาท่ีติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุมตรวจสอบ     ใหค ํา
ปรึกษาแนะนํ า  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกียวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนางาน  ทํ าหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.  มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงาน สงเสริมการทองเที่ยว 2  และได

ดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 3  หรือท่ี ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป  โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยว
กับงานสงเสริมการทองเที่ยวหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป หรือ

2.  มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงาน สงเสริมการทองเที่ยว 2  และได
ดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 2 หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป โดยจะตองปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานสงเสริมการทองเที่ยวหรืองานอื่นที่เกี่ยวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  กํ าหนด  4  ป  ใหเพิ่ม
เปน 5 ป  ส ําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานการทองเท่ียว 2 ขอ 1

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเขนเดียวกับเจาพนักงานการทองเที่ยว 3 แลวจะตอง
1.  มีความรูความเขาใจในนโยบายและแผนงานดานตาง ๆ  ของหนวยงานที่สังกัด
2.  มีความสามารถในการจัดท ําแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค ําปรึกษา แนะนํ า

และเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุง  การปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบ
3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา
4.  มีความสามารถในการติดตอประสานงาน
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ปฏิบัติงานในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูงมาก หรือในฐานะผูขวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งเปนตํ าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิด
ชอบและคุณภาพของงานเทียบได ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการ
ทองเที่ยว  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํ านวน
พอสมควร  หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยวยากมาก  โดยไมจํ าเปนตองมี
ผูกํ ากับตรวจสอบและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับการควบคุมการทองเที่ยว  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยาง
หน่ึงหรือหลายอยางเกี่ยวกับธุรกิจการทองเที่ยวใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ  ตลอดจน
นโยบายของทองถิ่น  ดํ าเนินการสงเสริมการทองเที่ยว  เชน  เผยแพร  ใหคํ าแนะนํ าความรู  ขาวสาร

ตอนรับ  อํ านวยความสะดวกแกนักทองเที่ยว  สงเสริมการทองเที่ยว  การควบคุมธุรกิจทอง
เที่ยว  เปนตน  ศึกษาวิเคราะหและเสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการสงเสริมการทองเที่ยว  การดํ าเนิน
การตาง ๆ  เพ่ือปองกันและแกไขปญหาท่ีจะเปนอุปสรรคตอการสงเสริมการทองเท่ียว  ตลอดจนแกไข  
ระเบียบที่เกี่ยวของ  ฝกอบรมและใหคํ าปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  
ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่และในฐานะหัวหนาหนวยงานนอกจากปฏิบัติ
งานดังกลาวขางตนแลวยังท ําหนาที่ติดตอ ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  
ใหคํ าปรึกษา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ได
รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 2 และไดดํ ารง

ตํ าแหนงในระดับ 4  หรือที่ ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป   โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานสงเสริมการทองเท่ียว หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 2 และได
ดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 3 หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตอง ปฏิบัติ
งานเกี่ยวกับงานสงเสริมการทองเที่ยว  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 4 แลว จะตอง

1.  มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
3.! มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร
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ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณ
ภาพของงานสูงมากหรือในฐานะผูขวยหัวหนาหนวยงาน  ซึ่งเปนตํ าแหนงท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานเทียบไดระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการทอง
เที่ยว  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีหรือปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํ านวนพอ
สมควร  หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยวยากมาก  โดยไมจํ าเปนตองมีผู
กํ ากับตรวจสอบและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับการควบคุมการทองเที่ยว  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยาง

หน่ึงหรือหลายอยางเกี่ยวกับธุรกิจการทองเที่ยวใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคับ  ตลอดจน
นโยบายของทองถิ่น  ดํ าเนินการสงเสริมการทองเที่ยว  เชน  เผยแพร  ใหคํ าแนะนํ าความรู  ขาวสาร

ตอนรับ  อํ านวยความสะดวกแกนักทองเที่ยว  สงเสริมการทองเที่ยว  การควบคุมธุรกิจทอง
เที่ยว  เปนตน  ศึกษาวิเคราะหและเสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการสงเสริมการทองเที่ยว  การดํ าเนิน
การตาง ๆ  เพื่อปองกัน และแกไขปญหาที่จะเปนอุปสรรคตอการสงเสริมการทองเที่ยว  ตลอดจน
แกไข  ระเบียบที่เกี่ยวของ  ฝกอบรมและใหค ําปรึกษาแนะนํ าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรอง
ลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่และในฐานะหัวหนาหนวยงานนอก
จากปฏิบัติงานดังกลาวขางตนแลวยังท ําหนาท่ีติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  
ตรวจสอบ  ใหคํ าปรึกษา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงานท ําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ได
รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับต ําแหนง
1.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 2 และ ได

ดํ ารงตํ าแหนงในระดับ 5  หรือที ่ก.อบต.เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 2 ป   โดยจะตองปฏิบัติงานเกี่ยว
กับงานสงเสริมการทองเที่ยว  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป  หรือ

2.! มีคุณสมบัติเฉพาะส ําหรับตํ าแหนงเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 2 และ ได
ดํ ารงตํ าแหนงไมต่ํ ากวาระดับ 4 หรือที่ ก.อบต. เทียบเทามาแลวไมนอยกวา 4 ป  โดยจะตอง ปฏิบัติ
งานเกี่ยวกับงานสงเสริมการทองเที่ยว  หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมาแลวไมนอยกวา 1 ป

ความรูความสามารถที่ตองการ
นอกจากจะมีความรูความสามารถเชนเดียวกับเจาพนักงานสงเสริมการทองเที่ยว 5 แลว จะตอง

1.  มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารงานบุคคล
2.! มีความรูทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
3.! มีความรูความสามารถในการใชงานคอมพิวเตอร


